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HISTORIQUE

9 Deéveloppement relativement recent en France

5 Origine du secteur privé (ﬂfiﬂiﬁ
. . . . %ﬂ-l'-lﬁﬂ 55!:1;5
9 Apparition dans la fonction publiqgue dansla loi du 12 mars 2012 mfm

(art. 133) qui reconnait aux fonctionnaires la possibilité d 6 e x e r «
leurs fonctions dans le cadre du télétravail tel que défini par
| 0 ar t.122219 du Codedu travalil

8 Contexte favorable . technologies de communication
performantes, colt et congestion des déplacements domicile -
travail, coronavirusé

9 Frilosités persistantes : rapport manageur/ agent

9 Différents textes réglementaires sont venus preciser les
dispositions du téléetravail dansle secteur public.




DEFINITION
= « toute forme d'organisation du travail dans

BE WA Décret du 11 février 2016 (art. 2) : le téletravail =
laquelle les fonctions qui auraient pu étre exercées par un agent dans les locaux de son

employeur sont réalisées hors de ces locaux de facon requliere et volontaire en utilisant les

technologies de l'information et de la communication. »

calquée sur celle applicable au secteur privé, a connu une évolution récente avec la loi du 6
ponctuel » (article 133 de la

Cette définition,
ao(t 2019 de transformation de la fonction publique. Introduction du « télétravail

loi du 12 mars 2012).

B M, Décret du 5 mai 2020 (art. 2) redéfinit le télétravail comme suit :

« toute forme d'organisation du travail danslaquelle les fonctions qui auraient pu étre exercées par
un agent dans les locaux ou il est affecté sont réalisées hors de ces locaux en utilisant les

technologies de l'information et de la communication ».




2 MODALITES DOEXERCI CE RECONNUES

x Le teletravail réegulier =forme d 6 o r g a ndlassaueidwtélétravail qui consiste a organiser
| & e x e des missiens en télétravail par semaine ou par mois, dans la limite de trois jours de

téletravail par semaine.

x Le teletravail ponctuel =nouvelle forme d 6 o r g a ndugétravad mui consisté a octroyer
un volume de jours flottants par semaine, par mois ou par an, pour permettre al 0 a gden t
télétravailler, dansla limite de trois jours de télétravail par semaine.

|
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PRINCIPES GENERAUX
V Volontariat < -.rg?i?@%‘ﬁzm /\~

V Réversibilité

: U
EN TELETRAVAIL... ﬁ

V Maintien des droits et obligations
V Protection des données

V Respect de la vie privéee




PROCEDURE DE MI SE EN T U

Prise en compte des

aspects technique :
t Définir les besoins et les attentes cf. ATD16

V Une meilleure qualité de vie au travail

V Desretombé es positives pour le collectif de travail (concentration ala maison/ collaboration au bureau)
V Une démarche de développement durable

V Unevalorisation del 6i mkeg ée mpl oyeur

U Evaluer les points de vigilance

V Risquede sentiment d 8 i s o | seamkeh grofessionnel

V Difficulté de gestion du temps, articulation pro / perso

V Stressinhérent a de nouvelles modalités manageériales, technologiques, organisationelles

V Risquede contournement oud 6 1 n st r u me duttéétraval goarirapport a des difficultés existantes




PROCEDURE DE MI SE EN T UVRE

u Déefinir les fonctions éligibles nN®cessi t® do®t ablir des crit res ¢
sentiment doarbitraire.

U Dialogue social interne : expliquer le sens, écouter les attentes, recueillir les aspirations
APossibilit® de n®gocier une charte, un protocol

U Saisie du Comité Social Territorial sur le projet de délibération dobligatoire (article 7 du décret n °2016-151
du 11 février 2016)

IE B At 7 décret it 2016-151

U Délibération de | dassembl ®e

C Un bilan annuel est présenté au CST
C Lesrisques liés aux postes en telétravail sont pris en compte dans le Document Unique (DUERP)




PROCEDURE DE M| SEELIBERATIONV RE

- Lesactivités eligibles au télétravail, danschaque service le cas écheant ;

- Lesregles a respecter en matiere de sécurité des systemes d'information et de protection des
donnees;

- Lesregles a respecter en matiere de temps de travail, de sécurité et de protection de la santé ;
- Lesmodalités d'accesdes institutions compétentes sur le lieu d'exercice du télétravail ;
- Lesmodalités de contréle et de comptabilisation du temps de travail ;
- Lesmodalités de prise en charge, par I'employeur, des codts induits ;
- Lesmodalités de formation aux équipements et outils nécessairesa lI'exercice du télétravail ;
- Ladurée de l'autorisation si elle est inférieure a un an.
Si la collectivité souhaite prendre en charge le colt des abonnements (téléphone,

I nternet, ®lectricit®), | es modalit®s de mise en
délibération.

Modele sur le site du CDG16 (cf. références)




PROCEDURE DE Ml SIEE MAND B VIR LOAGEN

- Demandeformulée par écrit : modele de formulaire type sur le site du CD@A6 (cf. références)

- Préciseles modalités d 6 o r g a ndoudhaitées 0 n
- Atteste de la conformité technique des installations de son domicile

J

Le chef de service / l'autorité territoriale apprécie la compatibilité de la demande avec la nature des activités
exercées et l'intérét du service.

Réponse écrite sous
1 mois maximum

ACCORD

Entretien
préalable

U REFUS

motlve
Ldagent pe sal si I a
CAP (ou CCP) pour

avis sur le refus

Arrété

ddaut or. I on




MODALI TES DoAJXERISETIANE

Délivrée pour recours ponctuel et/ou reqgulier

U Joursde travail fixes / semaine ou mois
i Jours flottants / semaine ou mois C sur demandesponctuelles del 6 a g e n't

Forme = Arréte

Durée :
A Avant le 7 mai 2020 : 1 an maximum renouvelable par décision expresse aprés entretien N+1

A Depuisle 7 mai 2020: sans délai

Périoded 6 a d a p posdible n3nmois maximum

Changementde poste, de fonctions =>nouvelle demande obligatoire




MODALI TES DBARRHEIRCI|I CE

IE B Art. 8 décret 1t 2016-151

Fonctionsde | 0 a gegencées en télétravail ;
Lieu ou les lieux d 6 e x e enctélétawail |

Modalités de mise eni u v rdetélétravail et, s'il y a lieu, sadurée, ainsi que les plages horaires
durant lesquelles I'agent exercant sesactivités en télétravail est a la disposition de son employeur
et peut étre joint, par référence au cycle de travail de l'agent ou aux amplitudes horaires de

travail habituelles :

Date de prise d'effet de lI'exercice desfonctions en télétravail ;
Le cas échéant, la période d'adaptation et sadurée.

Modele sur le site du CDG16 (cf. réféerences)

+

D 46 nf Doc. Rappel droits,
ccument ol nto obligations, HSCT

+




CDEA RAVAIL

S\

MODALI TES DdQUHIR

- Plafonnement 3 jours maximum par semaine en télétravail

U Possibilited 6 a p pr ®surleanoiso n

U Possibilité d & géroger, pour 6 mois maximum, sur demande de | 0 a g(santé, handicap,
grossesse),apres avis du medecin de prévention

U Possibilité d & déroger en raison d & u siteation exceptionnelle perturbant | & a caa sesvice
ou le travail sursite (Ex: Etat d 8 u r g eanfmement, COVID19) [ J Décret i 2020-524

Nombre global Nombre de jours de
Quotité de temps  de jours téletravail possible
de travail travaillés / base
semaine s el mensuelle

50% 2,5 0,5 2

60% 3 1 4

70% 3,5 1,5 6

80% 4 2 8

90% 4,5 2,5 10

100% 5 3 12




MODALI TE£S DdHBHXEECRAVAL

- Lieux

A Domiciledel dagent
A Autre lieu privé (télécentre, tiers-lieuxé)
A Lieu a usage professionnel

- Prévenir les risques

A En télétravail, | 0 a g pentt étre exposé a des risques
professionnels nouveaux.

A Les régles en matiére de santé et de sécurité au travail
s 6 app | augagents en téléetravail .

A Le DUERRIoit étre complété (notamment RPS)




MODALI TES DOEEKEROBLCEGATI ONS DE LO

V Prise en charge des frais et colts issusde | 0 e x e @degfonctiens en télétravall

A Matériels

A Logiciels

A Abonnements
A Communications
A Maintenance

C Nonprise en charge des colts de la location de| 0 e s pestméau télétravail

V Possibilite d 6 ut i | deséguipentents informatiques personnelsdel d agent

A Télétravail en jours flottants
IE B Décret i 2020-524

A Situation exceptionnelle

Agents handicapés : mise en i u v rser le lieu de travail des aménagements de
poste nécessaires, sous réserve que les charges consécutives ne soient pas

!J E disproportionnées y compris compte tenu des aides e
ipnip

handicap




LA SI TUATI ON DE LOAGENT

V Maintien des droits et obligations

Rémunération

Avancement

Congés

Avantagessociaux (titres restaurant, participation abonnement de transport publicé)

Déplacements professionnels

Durée de travail identique

Reste joignable au méme titre que s O était sur sonlieu de travall

Demeure responsable des matériels qui lui sont mis a disposition pour une utilisation dans le seul cadre
professionnel.

To o To To To Do Do I

V Contréledel 6 admi ni strati on
A Surplace : uniquement délégation du CHSCTnombre a limiter, uniquement pour| & e s Hearavail)
A Aprésaccord écrit del dagent
A Donnelieu arapport au CHSCT I B At 40 décret 1 85-603

A | | revi ent 7-évhldeasgsemenvirotrementtde travail
est adéquat



LA FIN DE FONCTION DE TELETRAVAIL

U Le télétravail peut prendre fin a tout moment, al 6i ni daladada guemde | dadmi ni,str at
par ecrit, moyennant un délai de prévenance de 2 mais.

U Pendantlap ®r i ode d 0eedé&apestaamené a 1 mois.

U En cas denécessité de service motivee, | admini stration peut d®ci der

U LOi nterruption du t® ®travail par poOoRA®I®@®e sddanmi or
entretien .

U Lbagent peut saisir | a CAP (ou CCP) pour avis sur

!  Concernant | e mat®riel mis 7 dis
ammm, UnN ®tat des |ieux de remise et d

position
e restitu




TELETRAVAIL & CRISE SANITAIRE

0 Commelors du 1°" confinement : régime d 6 e x ¢ erppbsart sur la protection desagents

U Préconisations ministérielles : «le télétravail estlarégle » «ce ndest p as« Bjous suo Pt ¢ désque
cela est possible »

U Pas de cadre légal : décret n °2016-151 modifié dart. 4

U Protocoles, circulaires, note doi nf or (ohdicheiDGAFR) F. A. C
U Forte incitation ° mettre en pl ace(flCeulare®tio®Pt r avai l
t Début de prise de conscience des impacts RPS !
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LES BONNES PRATIQUBSAIRE EVOLUER LES PRATIQUES MANAGERIAL

Non exhaustif

V Le télétravail ne devrait pas étre une fin en soi, maiss 60 i n t dagsmure rdémarche plus globale : Opportunité de repenser
| 6 or g a ndudravaili e mle développer une forme de management plus participative, responsabilisant | 6 a gsmdes
objectifs partagés, contrdle par le résultatsé

Il ne doit pas étre imposé aux cadres/managers mais ils doivent eux-mémes étre convaincus des bénéfices.

V Ne pas négliger le temps d 6 a p p r e n 1 ne pas kigser $es questions techniques prendre le dessussur| 6 h u mikhfauh un
tempsd 6 a ¢ c ul tadesmanieresmle collaborer différentes . Chaqueindividu aura sonrythme, saperceptioné

Desformations pour les encadrants, comme pour les télétravailleurs, peuvent étre proposées afin de les accompagner sur ces
nouvelles méthodes et relations.

V Letélétravail doit rester unmoded & o r g a nsouple ¢t dait permettre de conserver destemps d 6 ® ¢ h gphyggries

V Etre clair en amont du projet d 8 i n st adutébtravab ravec les agents : ce g u Gestl/ ce g u oni b6l epad (sensibilisation,
communication)

V Une phase expérimentale peut étre une étape nécessaire selon la maturité de la collectivité (€lus, cadres, agents) sur le sujet.



G5,

LES BONNES PRATIQUEBUELQUES GUIDES ¢

AGuide déaccompagnement dA Tdléuavaist teaeail em présentiel : quelquesirepéres
télétravail dans la fonction publiqued DGAFR 2016 pour adapter vos pratiques aux modes de travalil
mixtes 8 DGAFR Oct. 2020

A Le guide du management & distance en situation A Guide du télét | los f liend RégionldF
exceptionnelled Région GraneEstd Mars 2020 dige du teletravall pouries TTanclicns Region

A Adopter télétravail® Lille Métropoled Oct. 2016

A Les pratiques des collectivités territoriales en
matiere de développement du télétravail pour leurs

agents 0 Etude CNFP® Déc. 2013 A Le télétravail dans les trois versants de la fonction

publique - Bilan du deploiementd DGAFR 2018

A Evaluation de l'impact psychologigue du télétravail

INRS Mars 2020 A Mise en place du télétravail : prévenir les risques en
santé au travaild Editions législativesd Juil. 2020



https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/publications/coll_outils_de_la_GRH/guide-teletravail-2016.pdf
https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/temps_de_travail_et_conges/CNFPT-etude-teletravail-ct-2013.pdf
https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/publications/hors_collections/guide_manager_teletravail_externe_region_Grand_Est.pdf
https://www.iledefrance.fr/sites/default/files/2020-04/guide_du_teletravail_pour_les_franciliens.pdf
https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/covid-19/201009_Teletravail_et_travail_en_presentiel.pdf
https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/publications/politiques_emploi_public/bilan-teletravail.pdf
http://www.inrs.fr/dms/inrs/CataloguePapier/DMT/TI-TF-276/tf276.pdf
https://www.editions-legislatives.fr/dossiers-speciaux/mise-en-place-du-teletravail-prevenir-les-risques-en-sante-au-travail
https://www.lillemetropole.fr/sites/default/files/2018-09/Guidet%C3%A9l%C3%A9travailM%C3%A9tropoleLille.pdf

REFERENCES /'\ Note juridigue du CDG 1@t mod |l es (d®Il i b®r ati on,

e Loin®83-634du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires, notamment sonarticle 8 bis,

e Loin®84-53du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique territoriale, notamment sonarticle 33,

e Decret n°85-603 du 10 juin 1985 relatif a I'hygiéne et a la sécurité du travail ainsi qu'a la médecine professionnelle et préventive dans la fonction
publique territoriale, notamment son article 40,

e Decret n°89-229 du 17 avril 1989 relatif aux commissions administratives paritaires des collectivités territoriales et de leurs établissements publics,
notamment son article 37-1,

e Loin® 2012-347 du 12 mars 2012 modifiée relative a l'acces a I'emploi titulaire et a I'amélioration des conditions d'emploi des agents contractuels
dans la fonction publique, a la lutte contre les discriminations et portant diverses dispositions relatives a la fonction publique, notamment son
article 133,

e Deécret n°2016-151 du 11 février 2016 modifié relatif aux conditions et modalités de mise en T u v rde télétravail dans la fonction publique et la
magistrature,

e Deécret n°2016-1858 du 23 décembre 2016 relatif aux commissions consultatives paritaires et aux conseils de discipline de recours des agents
contractuels de la fonction publique territoriale,

e Deécret n°2019-637 du 25 juin 2019 relatif aux modalités de mise eni u v dwetélétravail a lI'égard de certains agents publics et magistrats,

e Deécret n°2020-524 du 5 mai 2020 modifiant le décret n° 2016-151 du 11 février 2016 relatif aux conditions et modalités de mise en i u v rde
télétravail dansla fonction publique et la magistrature .

e Circulaire du 7 octobre 2020 relative_au renforcement du télétravail dansla fonction publigue de | & E danasie cadre de la crise sanitaire

e Fiche DGAFPS COVID19 et Télétravail occasionnel d Mars 2020



https://www.legifrance.gouv.fr/loda/id/JORFTEXT000000504704?tab_selection=all&searchField=ALL&query=83-634&page=1&init=true
https://www.legifrance.gouv.fr/loda/id/JORFTEXT000000320434?tab_selection=all&searchField=ALL&query=loi+84-53&page=1&init=true
https://www.legifrance.gouv.fr/loda/id/JORFTEXT000000700869?tab_selection=all&searchField=ALL&query=d%C3%A9cret+85-603&page=1&init=true
https://www.legifrance.gouv.fr/loda/id/JORFTEXT000000337169?tab_selection=all&searchField=ALL&query=d%C3%A9cret+89-229&page=1&init=true
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000025489865&categorieLien=cid
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000032036983&categorieLien=cid
https://www.legifrance.gouv.fr/loda/id/JORFTEXT000033692722/?isSuggest=true
https://www.legifrance.gouv.fr/loda/id/JORFTEXT000038682955/?isSuggest=true
https://www.legifrance.gouv.fr/loda/id/JORFTEXT000041849917/?isSuggest=true
https://www.legifrance.gouv.fr/download/pdf/circ?id=45063
https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/covid-19/6._28_teletravail_occasionnel.pdf
https://www.cdg16.fr/modules/doc/public/get.php?idDoc=2328

MERCI POUR VOTRE ATTENTION

Centre de gestion
6 de la fonction publique
.1 territoriale de la Charente

Votre partenaire dans la gestion des Ressources Humains

EXPERTIS& CONSEIB ACCOMPAGNEMENT
www.cdg16.fr m



